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Introduccién

Por mas de tres generaciones, Los Rancheros Hermanos Narvaez se han dedicado a
la producciéon agricola, heredando valores, preocupandose por el desarrollo del

personal, el medio ambiente y el entorno socioeconémico.

La empresa ha forjado una rica tradicion en el cultivo, comercializacion y exportacion
de ajo, jitomate, chile, tomatillo, tuna y otras hortalizas de primerisima calidad,

compartiendo con ello al mundo la sazén de la cocina mexicana.

Como valor agregado tienen una alta calidad en sus productos que se ha logrado a
través del trabajo de 3 generaciones, desarrollando estandares de calidad que brindan

satisfaccion al cliente.

Para la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez es importante que sus clientes
reciban en el tiempo requerido y en el mejor estado sus productos por medio de la

atencion personalizada, tomando en cuenta los siguientes puntos:

+ La atencion brindada por nuestros diferentes departamentos.
 Tiempo de entrega.
« Estado y calidad del producto.

» Cobertura de las necesidades del cliente.

Esta investigacion tuvo como principal objetivo crear y desarrollar un manual de
procedimientos del area de costos de produccion especificamente para la captura de
ndéminas, con el propésito de implementarlo al personal encargado de dicha éarea y

obtener resultados que agilicen favorablemente la captura de las mismas.

El Manual de Procedimientos permitira conocer el funcionamiento y descripcion de
tareas y actividades requeridas en dichas operaciones. Asi mismo contiene
informacion y ejemplos de formularios y documentos necesarios a utilizar que lograran
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro del area de costos de

produccion.



Este manual a su vez sera auxiliar en las inducciones necesarias de los puestos y
capacitacion del personal, ya que describira en forma detallada las actividades y
aumentara la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.

La finalidad de este manual de procedimientos es contribuir a disefiar una herramienta
de trabajo que incluya todos los procedimientos de manera especifica utilizados en el
area de costos de produccion en la captura de néminas, de una manera practica y
operativa que pueda ser utilizado con un considerable grado de sencillez para todos los

posibles usuarios.



Marco tedrico

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos sirven para describir las operaciones que se realizan
en un area, son un instrumento para simplificar el trabajo que sirve como herramienta
de consulta, este documento también se utiliza como un medio para comunicar
oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el
progreso de las empresas. Los manuales de procedimientos deben ser sencillos, cortos
y amenos, ademas de que el usuario debe participar en su elaboracion para que le sea
funcional.

El manual de procedimientos debe incluir: introduccion, descripcion de los
procedimientos y los diagramas de flujo correspondientes.

La efectividad de los manuales de procedimientos se comprueba si los usuarios, lo

utilizan y si los procedimientos descritos son los que en realidad se llevan a cabo.

Concepto

Un manual constituye la oficializacion (aquello que es decidido oficialmente por la
empresa) de las practicas administrativas que se deben obedecer dentro de la
organizacion.

A continuacion se enmarcan algunas definiciones de manual:

“El manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas,
que proporciona informacién rapida y organizada sobre las practicas administrativas”
(Idalberto Chiavenato, 2010).

‘Los manuales, son documentos detallados que contienen en forma ordenada y
sistematica informacion acerca de la organizacion de la empresa” (Lourdes Munch,

2008).

A continuacion se enmarcan algunas definiciones de manual de procedimientos:



“El manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o0 unidades
administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion”
(Guillermo Gomez Ceja, 2009).

“‘El manual de procedimientos constituye un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”
(Benjamin Franklin, 2008).

Importancia

La importancia del manual de procedimientos radica en que su utilidad es multiple, en
virtud de ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecto a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo, auxilian en la induccion al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion del personal en virtud de que describen en forma

detallada las actividades por puesto.

Otras utilidades de importancia de los manuales de procedimientos son que permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas y errores; facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia; la conciencia en los empleados
y en sus jefes acerca de que el trabajo se esta o no realizando adecuadamente;
reduccion de los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales. Estos manuales son instrumentos administrativos que apoyan la

realizacion del quehacer institucional cotidiano.

Estructura
De acuerdo con Benjamin Franklin, (2011), la forma de como debe de ir estructurado

un manual de procedimientos se describe a continuacion:



l. Identificacion

1. indice o contenido

l1l. Prologo y/o introduccion

IV. Objetivos de pos procedimientos

V. Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
VI. Responsables

VII. Politicas o normas de operacion

VIIl. Conceptos

IX. Procedimiento (descripcion de las operaciones
X. Formularios, impresos e instructivos

Xl. Diagramas de flujo.

X. Formularios, impresos e instructivos.

Xl. Diagramas de flujo

Xll. Glosario de términos

NOMINA

Es un sistema de contabilidad manual que consiste en una relacion nominal de cada
uno de los individuos que deben recibir "prestaciones". La preparacion de una némina
constituye una funcién generalmente separada del mantenimiento de los registros que
muestran el salario, cargo, tiempo de trabajo, deducciones y percepciones, adiciones
de ndmina y demas datos relacionados con el personal. En la ndmina va escrita la lista
de personas que trabajan en una oficina, departamento, empresa u organizacion; el

sueldo de cada persona, las prestaciones que la empresa hace a estos.

Funcion

El procedimiento de una némina consiste en determinar el valor bruto para cada
trabajador, efectuar las deducciones, calcular el valor neto a pagar, preparar, ya sea en
forma de cheque, via bancaria o en efectivo en caja (de la empresa), el pago y
mantener un registro individual de lo percibido por cada trabajador. Ademas de esto, la
compariia necesita un resumen de némina para cada periodo y generalmente una

distribucion de los costos de ndmina por departamento, por producto o por clasificacion



en funcidn de los diferentes procesos productivos. La funcion de la némina se ha vuelto
cada vez mas compleja y lenta en los ultimos afos, debido al establecimiento de los
aportes para que se hagan por medio de la ndmina. Cada trabajador debe recibir no
solamente su ndmina y nada mas, sino que también un detalle que le muestre (al

trabajador) el valor bruto, las deducciones y el pago neto.

Registro y procedimiento para contabilizar la nbmina.

Existen pasos fundamentales que son comunes en la mayoria de las organizaciones.
Uno de esos pasos, que se ejecuta al final de cada periodo de pago, consiste en la
preparacion de la nbmina, esta debe mostrar los nombres y remuneraciones de todos y
cada uno de los trabajadores reciben. La informacion que se incluye en ese registro de
ndémina consiste en el salario autorizado para cada trabajador y el nUmero de horas
trabajadas, dichas horas son tomadas de las tarjetas de tiempo o de documentos
similares que marcan las horas laboradas ordinarias e, incluso, las extraordinarias.
Después de separar las horas ordinarias de las extraordinarias, y de aplicar las tarifas
apropiadas para cada categoria se tiene el total del salario a pagar.

Tipos de némina gue existen.

Existen diferentes tipos de ndéminas como la semanal, catorcenal, quincenal, entre
otras; pero la que mas nos interesa en estos momentos es la que la empresa utiliza,
esa es la "nomina semanal”. En éste tipo de ndGmina se entrega a los trabajadores por
semana, tal y como su nombre lo indica, esta incluye todo lo que al trabajador, ya sea
empleado u obrero, tiene predispuesto por ley, en otras palabras son las prestaciones
que la empresa da por el trabajo realizado, también se incluyen las deducciones que
por ley se le retienen o se cobra al trabajador, ya sea por servicios que esté solicita o
por lo que la Secretaria y Hacienda y Crédito Publico pide a la empresa por cuestiones
fiscales o cuestiones de salud como los servicios del Instituto Mexicano del Seguro

Social.
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Metodologia

La metodologia utilizada consisti6 en realizar una manual de procedimientos que
facilitara la correcta captura de las néminas de la mano de obra de los diferentes
ranchos con los que cuenta la empresa, asi como la capacitacion al personal
encargado del llenado de los formatos de captura. La metodologia se aplicé en 6 pasos
fundamentales, los cuales parten desde la busqueda de informacion dentro de la
empresa, sistemas, y el andlisis de las ndminas fisicas hasta la implementacién del
manual y sus resultados.

A continuacion se describe el procedimiento llevado a cabo:

1. Buscar y analizar 2. Mostrar el
informacion —_ proceso de captura

necesaria para la mediante un
captura de nominas diagrama de flujo

3. Descripcion
detallada del 4. Tablas
proceso de captura comparativas
de nominas

5. Implementacion
del manual
mediante la
capacitacion

Fig. 1. Representacion grafica de los pasos en la metodologia.

Fuente: Elaboracion propia

Para buscar una solucién a un problema, o en este caso una mejora a la captura de
noéminas, se debié primeramente encontrar los factores que afectan a este proceso, por
ende antes de comenzar con la elaboracion del manual de procedimientos, se realizo
un analisis previo para determinar con exactitud cuales de estas causas son las
principales y basarse en ellas para encontrar una solucion factible a la problemética.

Las causas principales se describen a continuacion:

11



Falta de informacion Falta de
capacitacion al

personal

No cumplen con el
perfil de puesto

Entrega de documentos
a destiempo

Rotacion de
personal

Informacion imprecisa

Falta del

conocimiento Falta d .

del sistema alta de Unidad d’e
conocimiento del 4 producci6n a
area agricola distancia.

Fig. 2. Diagrama de Ishikawa

FUENTE: Elaboracion propia

En la figura de la parte superior se puede observar los factores que influyen en la
captura de ndminas las cuales son el personal, los datos o informacién con que se
cuenta, los procedimientos, e incluso las mismas instalaciones, todo esto tiene un
impacto muy importante en la realizacion de la captura de nominas. Estos factores que
se muestran fueron de gran ayuda para tener una vision clara de las causas que

afectan dicha actividad.
PASO 1: Buscar y analizar informacion

Se buscé la informacion necesaria dentro de la empresa, la cual fue
proporcionada por el encargado de los costos de produccion, ya que el manual

Unicamente contendr4 datos que seran necesarios para la realizacion de este

documento, dicha informacion fue:
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Listado de Ranchos de la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez:

RANCHOS
ZONA SUR ZONA NORTE
DON PRIMO ALTAMIRA

CONCHITA CHAPARROSA
EL DURAZNO EL PATRIARCA
EL ROSARIO SAN ANTONIO
SAN CARLOS SANTA LUCIA
LAS PALMAS

Tabla 1. Ranchos en los que se cosechan los diferentes productos de la empresa.
FUENTE: Elaboracion propia

La empresa Los Hermanos Rancheros Narvaez cuenta con 11 ranchos en los que se
produce cada uno de los cultivos, los cuales se dividen en zona sur (Aguascalientes),
gue son los ranchos Don Primo, Conchita, El Durazno, El Rosario y San Carlos, y la
zona norte (Fresnillo Zacatecas) como lo son Altamira, Chaparrosa, El Patriarca, San
Antonio, Santa Lucia, y Las Palmas. Cada uno de ellos representa una parte importante
para la captura de las nominas, puesto que es el primer dato que se debe identificar en
el proceso.

Variedad de cultivos que producen en la empresa:

CULTIVOS
AJO PERLA CHILE MULATO

AJO CALIFORNIA CHILE DE ARBOL

AJO VIOLETA JITOMATE TORO
AJO JASPEADO TOMATILLO TOMATA
CHILE PASILLA TUNA ROJA PELONA

CHILE ANCHO MAIZ
CHILE GUAIJILLO HORTALIZAS

Tabla 2. Cultivos en los que se cosechan los diferentes productos de la empresa.

FUENTE: Elaboracion propia

13



En esta tabla se muestran los cultivos que produce la empresa, cabe mencionar que el
mas destacado es en la siembra del ajo organico (Tlaloc), por ello es el que mas
hectareas utiliza para su produccion y el que tiene un costo importante dentro de la
empresa; por tal motivo es necesario conocer exactamente el costo del producto de
acuerdo al numero de hectareas utilizadas.

En la captura de ndminas es preciso identificar el tipo de cultivo pues es el que

determinara el costo de dicho proceso.

Listado de las etapas para el cultivo:

ETAPAS
PREPARACION DE TERRENO
SEMBRADO/PLANTACION
DESARROLLO CULTIVO
COSECHA
POST COSECHA

Tabla 3. Proceso de Cultivo
FUENTE: Elaboracion propia

Esta tabla muestra secuencialmente cada una de las etapas que debe seguir un cultivo
el cual puede variar segun sea el producto, cada uno de estos pasos es esencial para
lograr productos de calidad; por ejemplo la preparacion del terreno como ello lo
menciona prepara la tierra mediante muestras de suelo, desvarado, rastra, uso de
fertilizantes etc. y asi todas etapas tiene un proceso muy diferente segun sea el cultivo.
Al establecer en qué etapa del proceso se esta trabajando, se podra registrar en el

sistema de captura que actividades son las que se estan realizando.
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Ejemplo de datos a capturar en una némina:

STA DE ASISTENCIA DIARIA 2013

?Pazmo DIA: s[ﬁv ZJ)L

FECHA: MIERCOLEMS OCTURRI0TS [ViIU] 18.0CTUBRE 2013 af 24 OCIUBRE. 2013 1;19' :
CUADRILLA: L PUNTA , )
SEM: 43 pasousta: _ Meal Beiftee 0 4
_ T o T e R i
7 RANCHO|Cutve | LOTE | . . ACTVIDAD . | ClA/ (@] FRMA,
4 Lo be b g b b ol
 |DE SANTIAGO MARTINEZ MARIA &0 el 83,33 Cutwede Friye [ 4| o L Conteron
Jab |CONCEPCION. “lg-2 Liadion B . C’I?Ejfj/a rGL "-i"'E-‘%\‘nggOLﬂéz
DE SANTIAGO DIOSDADO 5.0 [Feel P30 At Fryid 4 T Jeo@ Dedantad) o
137 LAURA . ST a%. c;\':)m{'. B Op e J IB ﬂéé&ﬁo&#@;
DE SANTIAGO DIOSDADO ANA 3 Friyel 3433 g;,,gw(; ,?:J-U_ "SL g | Aaet Boricr Desatieega
Je MARA et B Coffen \fal. Dotdade
40| ueafw &L!j ;é;jgs /B 3
_‘iLGﬁ"rif-“i&f\leBngu{_J_._ jljél P oz
ﬂizszz zfﬂarﬁ ED q:f.;EOISS}a% {;’/4% r:}“d I?_ /7;;{ W?ﬁ.—g)‘rg
| ;7 T
W) Ac/ﬁa /%/ycé .'ZLQ—‘%*‘,\)AS&?LH Zeﬁiwg _Z:jo[ LG |dorse Aubmsotuioet

Fig. 3. Ejemplo de datos a capturar en una némina.
Fuente: Elaboracion propia

En la figura anterior se observan 3 numeros, el primero indica el lugar donde se registra
el nombre del rancho en el que se laboré tal fecha como se menciona en la tabla
namero 1, el segundo muestra en que parte de la nébmina se coloca el tipo de cultivo de
acuerdo a la tabla numero 2, y por ultimo el tercero indica la actividad que se registra

dependiendo de la etapa de cultivo en la que se encuentre.

15



PASO 2: Diagrama de flujo del proceso de captura

16



Fig. 4. Diagrama de flujo de la captura de néminas.

Fuente: Elaboracion propia
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Este diagrama de flujo muestra claramente cada uno de los pasos a seguir dentro de la
correcta captura de ndéminas, es una forma sencilla de conocer el procedimiento,
puesto que indica la accidon que se debe ejecutar para realizar tal actividad. No solo

indica como hacerlo, al mismo tiempo brinda la seguridad de prevenir errores.

Las descripciones y cada error de las diferentes etapas del diagrama se analizaron

mediante la etapa 3 que es la que se menciona a continuacion:

PASO 3. Descripcion del proceso

En este paso se redactd detalladamente los procesos que se llevaron a cabo para la
captura de néminas, las cuales van desde la recepcién de la informacién hasta la
verificacion de los resultados obtenidos. A continuacion se muestran los pasos para

llevar a cabo la descripcion:

a) Recibir informacion y analizarla

b) Realizar un conteo por asistencias

c) Iniciar captura

d) Verificar informacion en la base de datos

e) Revisar y analizar datos con la finalidad de que concuerden las cantidades

A) Se recibe las ndminas fisicamente enviadas desde los diversos ranchos, las
cuales contienen los nombres del personal, el nombre de la cuadrilla, la fecha de
elaboracion, el lote, la actividad, el nimero de asistencias, las horas extra y la firma

de quien registro dicha informacion.
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Ejemplo de némina utilizada por la empresa:

LISTA DE ASISTENCIA DIARIA 2013

?PRECIO DIA: §./ ,§" ¥ O/SL

FECHA: [MIERCOLES 25.0CTUBRE 2013 [VIJU] 18.0CTUBRE 2013 & 24.0CTUBRE2013 4
CUADRILLA: © L4 PUNTA , ;‘E D)
SEM: 43 PASO LISTA: Meat rve— &
: - = e T
RANCHO| CuiTive | LGTE ACTIVIDAD Cla/
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Fig. 5. Ejemplo de némina.
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Fuente: Sistema de elaboracion de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

Ejemplo 2 de némina utilizada por la empresa:
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Fig. 6. Ejemplo de nébmina 2.

Fuente: Sistema de elaboracién de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez
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B) Una vez recibida la informacion, se realizO un conteo de las personas que

trabajaron en el rancho como lo indica en la némina, cuantas actividades realizaron

y su cédigo, el costo, el lote y la variedad, este paso es de vital importancia ya que

estos datos deberdn de ser lo mas exactos posibles para conocer la cantidad total

gue representa la mano de obra en la empresa.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo donde se llevo a cabo el conteo de

asistencias por actividad para dar comienzo a la captura de ndminas:

Ejemplo de conteo de los elementos de una nomina:

Rancho Ojo de Agua
CHAOIJA Asistencias 93
CO0J Pago x asist. $180.21

ACTIVIDAD CUADRILLA | CULTIVO LOTE IASISTENCIAS| CODIGO

VIERNES Encargado CHA Cl 0O8E 1 020706
Indirectos CHA PRORRATEQ 8 039805

Alineando cintilla CHA Cl O8E 10 020604

SABADO Encargado CHA Al 01 1 020706
Indirectos CHA PRORRATEO 6 039805

Alineando cintilla CHA Al 01 11 020604

LUNES Encargado cO 01 1 020706
Indirectos cO PRORRATEO 1 039805

Siembra de ajo cO Al 01 9 020702

Conect. Cintilla cO Al 01 2 020604

MARTES Encargado cO Al 01 1 020706
Indirectos cO PRORRATEQ 2 039805

Siembra de ajo cO Al 01 9 020702

Conect. Cintilla cO Al 01 1 020604

Tirando cintilla cO Al 01 1 020603

MIERCOLES Encargado cOo Al 01 1 020706
Indirectos cO PRORRATEOQ 1 039805

Siembra de ajo cO Al 01 12 020702

Tirando cintilla cO Al 01 2 020603

JUEVES Encargado cOo Al 01 1 020706
Indirectos cOo PRORRATEO 1 039805

Siembra de ajo cO Al 01 13 020702

Conect. Cintilla cO Al 01 1 020604

Tirando cintilla cO Al 01 2 020603

Tabla 4. Conteo de las asistencias por actividad

FUENTE: Elaboracion propia
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La tabla anterior refleja los datos de una de las ndminas que fueron contabilizados con
el proposito de agilizar la captura, el objetivo es hacer el conteo de las asistencias,
actividades, cuadrillas, cultivos y lotes separandolos por dia para tener mayor claridad
en los datos.

C) En este paso inicia la captura de las ndminas fisicas en el sistema creado para
tal actividad, pero para comprender mejor y se pueda llevar acabo de una manera
sencilla, se describir4 a continuacion las tablas utilizadas en el proceso de captura

de néminas:

Ejemplo de tabla de captura:

RANCHO DPMO
ACTIVIDAD 030303
LOTE 01
CULTIVO BR
VARIEDAD TL
CANTIDAD 1
ETAPA DES/AplAgr
DESCRIPCION USO DE TRACTOR
CENTRO EMISOR RP20009
CENTRO
RECEPTOR RP21004
ORDEN SBRTLDPO1713
M.O AGS SEMANA
TEXTO a1

COMPROBACION SBRTLDPO1713

Tabla 5. Tabla de captura

Fuente: Sistema de elaboraciéon de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

En la hoja de captura deben registrarse varios factores que seran muy importantes para
este proceso, el primero de ellos es el nombre del rancho, cabe mencionar que este
nombre sera proporcionado por la persona que realizara la captura, un ejemplo de esto
seria (DPEV) que significa Don Primo eventual, esto se determina revisando en la parte
superior de la hoja de captura en fisico ya que ahi se indica que rancho es y el nombre

de la cuadrilla. El siguiente dato es el nimero de actividad por mencionar alguno seria
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el (030303) que significa Rastreo, cada una de estas actividades podran encontrarse

en la tabla “clase de actividades” que mas adelante se mencionara, después se captura

el lote en el que se esté trabajando, el cultivo y la variedad que este en curso.

D) El siguiente paso del proceso de la captura de nominas es la verificacion de la

informacion en la base de datos, Unicamente las primeras 6 columnas son las

gue deben modificarse en dado caso la captura de que este mal ya que son las

gue se introducen en la primer fase y de la que este depende. Una vez

analizada, se debera continuar con el procedimiento siguiente.

Ejemplo de base de datos del sistema de captura:

SIEM/ColCn
SIEM/ColCn
SIEM/ColCn
POS/Despat
SIEM/Siemb
PREP/Rastr
PREP/Rastr
POS/Despat
DES/Deshie
POS/Despat
SIEM/Siemb
POS/Despat
SIEM/Siemb
POS/Despat
SIEM/Siemb
POS/Despat
SIEM/Siemb
DES/Riego
SIEM/ColCn

COEDEVP ' 010303 "01  pR TE 1
COEDEVP " 010303 "02 PR TE 1

RANCHO ~ ACTIVIDA ™ LO® * CULTI\ * VARIEDA ™ CANTIDA~ ETAPA  ~ DESCRIPCION

AYDTE COLOC CINTI MO
AYDTE COLOC CINTI MO
AYDTE COLOC CINTI MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
SEMBRANDO MO
TRACTORISTA MO
TRACTORISTA MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
DESHIERBANDO MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
SEMBRANDO MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
SEMBRANDO MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
SEMBRANDO MO
ENCA DE COR TALL/RAIZ
SEMBRANDO MO
REGADOR MO
AYDTE COLOC CINTI MO

Tabla 6. Base de datos

RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009
RPS0009

_~ CENTRO EMISC ~ CENTRO RECEPTC * ORDEN

RP21007
RP21007
RP21007
RP21007
RP21007
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001
RP21001

-]
SAJJACHO8Z13
SAJJACHO8Z13
SAJJACHO8Z13
CAJJACHO8Z13
SAJJACHOEZ13
SPRTECO01Z13
SPRTECO02713
CFRFICO03713
SFRFICO03Z13
CAJJACO01713
SANACOD1Z13
CAlIACO01713
SANACO01Z13
CAJJACO01713
SANACO01Z13
CAJJACO02/13
SANACO02Z13
SFRRICO01Z13
SANACO01Z13

Fuente: Sistema de elaboracién de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

Después de la hoja de captura esta tabla es una de las mas importantes dentro del

proceso, ya que en esta se verifica que los datos estén correctos y pueda proseguir la

captura. Como se puede observar en primera instancia se encuentra el nombre del

rancho que se asigna, asi como el numero de la actividad, lote, cultivo y variedad,
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seguido de la etapa, una descripcion breve, etc. Estos Ultimos apartados se arrojan

automaticamente al capturar las primeras.

E) Para concluir con la captura de nédminas de mano de obra se debera revisar y

analizar las cantidades en la tabla de totales que a continuacidon se mostrara,

esta tabla debe de ser casi exacta con las cantidades que nos proporciona la

ndémina en fisico y las cantidades que nos arroja lo capturado.

Ejemplo de tabla de totales del sistema captura:

NOMINA

ARCHIVO

DIFERENCIA TOTAL

799.98

799

23374.80

800

23375

23375

1558

1558

4800

1558

4800

4800

11850

11850

11850

2134.87

2135

1342.13

2135

1342

1342

1823.85

1824

1824

6821.20

6821

3335.21

6821

3335

3335

4050.00

4050

3917.70

4050

3918

3918

17740.68

17741

17741

17740.68

17741

466.86

17741

467

467

1006.50

1007

1957.77

1007

1958

1958

7178.49

7178

7178

s

111,899.04

Tabla 7. Totales

Fuente: Sistema de elaboracion de ndbminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

La tabla de totales como se observa en la parte superior muestra en primer instancia el

nombre del rancho que cada persona encargada de esta actividad asigna, después la

cantidad total que arroja la ndbmina fisica, posteriormente la cantidad total que el archivo
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tiene capturado, seguido de una columna de diferencia, esta muestra si existe algun
desequilibrio entre la cantidad real y la capturada previamente, este dato para ser
correcto debera lo mayor similar posible de lo contrario se pasaria una vez més a la

revision de la base de datos.

Ejemplo de tabla de cddigos y costos por actividad del sistema de captura:

Tabla 8. Cddigos y costos por actividad
Fuente: Sistema de elaboracién de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

Como se ilustra en la parte superior la tabla de cédigos y costos por actividad muestra
en la primera columna una vez mas el nombre que se le asigno previamente al rancho
gue se captura, seguido del numeros de actividad, si se desconoce este dato se puede
consultar en la pestafia de clases de actividad que posteriormente se mostrara, para
terminar y lo mas importante es el costo que tiene cada una de estas actividades, ya
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gue esto se reflejara en la tabla de totales, con esto se podra verificar si la cantidad de

la nébmina en fisico y la capturada son semejantes y por consiguiente correctas.

Ejemplo de tabla de clases de actividad del sistema de captura:

‘ Descripcién = = Descripcion =

Ac v
PREPARACION TERRENO-Selecidn de terreno " 010101 ANLIS FERT SERV ANALISIS FERTILIDAD SERVICIO  PZA |PREP/SelTe
" 010102 ANLIS GERMINAC SERV ANALISIS GERMINACION SERVICI PZA |PREP/SelTe
" 010103 ANLIS FITOPATSERV ANALISIS FITOPATOLOGICO SERV PZA |PREP/SelTe
" 010104 ANLIS AGUA SERV ANALISIS DE AGUA SERVICIO PZA |PREP/SelTe
PREPARACION TERRENO-Desvarado " 010201 USO DE TRACTOR USO DETRACTCR H PREP/Desva
" 010202 USC DE DESVARADORA USO DE DESVARADORA PREP/Desva
" 010203 TRACTORISTA MO TRACTORISTA MO PREP/Desva
" 010204 DESVARANDO MO PERSONAL DESWARANDO PREP/Desva
" 010205 DESVARADO HE DESVARADO HORAS EXTRAS PREP/Desva
PREPARACION TERRENO-Rastra " 010301 USO DE TRACTOR USO DE TRACTOR PREP/Rastr
" 010302 USO DE RASTRA USO DE RASTRA PREP/Rastr
" 010303 TRACTORISTA MO TRACTORISTA MO PREP/Rastr
" 010304 RASTRA HE RASTRA HORAS EXTRAS PREP/Rastr
PREPARACION TERRENO-Subsuelo " 010401 USO DE TRACTOR USO DETRACTOR PREP/Subsu
" 010402 USO DE SUBSUELEADORA  USO DE SUBSUELEADORA PREP/Subsu
: 010403 TRACTORISTA MO TRACTORISTA MO PREP/Subsu

SUBSUELO HE SUBSUELO HORAS EXTRAS
PREPARACION TERRENO-Incorporac estiercol USO DE TRACTOR USO DE TRACTOR

TRACTORISTA MO TRACTORISTA MO

CARGADOR MO CARGADOR MO

PREP/Subsu
PREP/InEst
PREP/InEst
PREP/InEst
PREP/InEst
PREP/InEst
PREP/InEst

APLIC ESTIERCOL MO APLICANDO ESTIERCOL MO
USO DE IMPLEMENTO USO DE IMPLEMENTO
INCORPO ESTIERCOL HE INCORPORA ESTIERCOL HORAS E

L T T T fej=ci=ciieciieciiell T T T L L L L L I = I =T

PREPARACION TERRENO-Volteo " 010601 USO DE TRACTOR USO DE TRACTOR PREP/Volte
" 010602 USO DE RASTRA/ARADO USO DE RASTRA/ARADO PREP/Volte
" 010603 TRACTORISTA MO TRACTORISTA MO PREP/Volte

VOLTEO HE VOLTEO HORAS EXTRAS PREP/Volte

PREP/Deste

Tabla 9. Clases de Actividades

Fuente: Sistema de elaboracién de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

La tabla 5 ejemplifica claramente las actividades registradas con las que cuenta la
empresa de acuerdo a los cultivos, para tener un mayor control sobre ellas, asi como
una descripcion detallada para comprender con claridad a que se refieren, cabe
mencionar que estas se encuentran con un acomodo secuencial, ya que todos los
cultivos llevan un proceso diferente.

La primera etapa es la preparacion del terreno, esta incluye el desvarado, volteo,
aplicacién de fertilizantes etc., el segundo paso es la siembra o plantacion de los

diferentes cultivos, en esta se lleva un proceso como la seleccion de semilla, la propia
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siembra, el tapado de la tierra entre otros. El desarrollo es el tercer proceso, este fue
muy interesante puesto que son los cuidados necesarios para que se pueda tener una
buena cosecha, incluye el riego, el deshierbe, el rastreo, entre muchas mas
actividades, para continuar la cuarta etapa es la cosecha, en esta etapa se recoleta los
diferentes productos sembrados anteriormente y se analizan los resultados, por ultimo
la post cosecha son las labores de limpieza que dejaran en Optimas condiciones el

terreno para la siguiente siembra.

Ejemplo de tabla de prorrateo del sistema de captura:

EL PATRIARCA

ORDEN HECT PRORRATEO 039805

SAIJAEP01Z13 0.59 0.09 01
SAJJAEP02Z13 2.3 0.35 02
SAJJAEP0O3Z13 2.3 0.35 03
SAJJAEP04Z13 1.57 0.24 04
SAJJAEP0O5Z13 1.44 0.22 05
SAJJAEPO6Z13 0.74 0.11 06
SAIJAEPO7Z13 2.72 0.42 07
SAJJAEP0O8Z13 2.72 0.42 08
SAJJAEP0SZ13 2.01 0.31 09
SAJJAEP10Z13 2.06 0.32 10
SHULOEPO1Z13 1 0.15 01

TOTAL 3.00

Tabla 10. Prorrateo de asistencias

Fuente: Sistema de elaboracion de néminas de la empresa Los Rancheros Narvaez

Por ultimo la tabla de prorrateo (consiste en el reparto de una cantidad entre los
diversos ranchos de acuerdo a la proporcion que le corresponda a cada uno), es una
de las principales herramientas ya que cuando en algunas de las nédminas que son
recibidas en fisico no cuentan con el nimero de actividad ni con la informacion
necesaria para poder ser capturadas adecuadamente, esta tabla ayudara a distribuir
proporcionalmente el cultivo en las diversas hectareas con las que cuenta el rancho de

procedencia.
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PASO 4. Tablas comparativas
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Fig. 7. Comparacion de némina mejorada y utilizada por la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez

Fuente: Elaboracién propia

La figura 6 muestra las dos hojas de némina, en la parte superior derecha se observa la ya utilizada por la empresa
donde se aprecian los diferentes problemas visuales, uno de ellos es la falta de secuencia en la nédmina, ya que se
registran diferentes ranchos en la misma hoja, otro es la deficiente claridad con que se capturan los datos, la mala
redaccion de las actividades es la que causa mayor confusion al momento de realizar la captura, ya que los trabajadores
manejan un sin fin de sinbnimos para nombrar a cada una de las actividades. La tabla superior izquierda es la
representacion de la nueva hoja de ndmina, donde simplifica el nombre de las actividades por el nimero de codigo

establecido en la empresa para cada una de ellas; con estas modificaciones se mejoraria significativamente el

rendimiento en el proceso de captura de némina.
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Fig. 8. Comparacion de ndmina mejorada y utilizada por la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez 2

Fuente: Elaboracion propia

Otro claro ejemplo al comparar las nominas es el caso donde se registra una misma actividad para un cierto numero de
trabajadores, por tal razén el encargado de la captura tiene que rellenar cada una de las filas con los mismos datos como
lo muestra la segunda figura, en la primera de ellas se puede observar como reducir la informacién a una sola fila por dia
sumando el total de asistencias que contengan la misma actividad. Al implementar esta nueva forma de trabajo se

reduciria notablemente el tiempo de captura y mejoraria la claridad de la informacion.
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PASO 5. Implementacién del manual mediante la capacitacion

Circulo de Deming aplicado a la metodologia del proyecto:

(c Actualizar * Realizar un plan de\
constantemente el capacitacion de
manual conforme acuerdo a las

existan cambios necesidades de
en el sistema conocimiento del

L personal encargado
utilizado para la del registro de

captura de nominas con ayuda
nominas. de un manual de
procedimientos

-

'S )

* Revisar resultados * Implementar el

en un periodo manual de
determinado de capacitacion al
tiempo para P |
identificar si se lleva persona

a cabo los cambios seleccionado en

vistos en la cada uno de los
capacitacion ranchos
efectuada /

Fig. 9. Circulo de Deming aplicado a la metodologia del proyecto

FUENTE: Elaboracion propia

Este circulo consiste en cuatro pasos o fases: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. La
ejecucion légica y ordenada de éstos permitira al personal avanzar hacia la mejora
continua. En la primera fase se busca realizar un andlisis que permitird identificar el
rumbo de la capacitacion, y determinar la importancia de ésta, una vez que todos los
involucrados en cada una de las tareas han entendido el rumbo, la siguiente fase
consiste en ejecutar las acciones programadas en el plan de trabajo, la fase de verificar
le permite al personal detectar a tiempo los problemas existentes al no contar con la
debida capacitacion para el correcto registro de nédminas, con ello se determinan los
ajustes necesarios; por ultimo la fase actuar consiste en que los encargados deben
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plantear las acciones correctivas y/o preventivas necesarias para asegurarse de que

los problemas tengan una menor probabilidad de ocurrencia.

Cronograma de capacitacion:

(90] on (90] o (90] (90] (90] o (90] (90]

S 2 FIF T 7 bl R B

Personal Encargado Rancho 2 a8l 8 8 & 3 =S s 8l 5

T F Sl T £ o T Tl F T

— o (90] < N 0 (o)} o i (o]

— — — — — i i o (o] (o]
1 Agustin Gomes C. Conchita
2 Valeria Arleti Mendoza M. Conchita
3 Martin Montellano El Durazno
4 Jose Ramon Martines Chavez. | El Durazno
5 Yani Herrera El Rosario
6 J. Cruz Rodriguez Zamora San Carlos
7 Rogelio Aguirre Martinez San Carlos
8 Alfredo Flores Martinez Don Primo

Tabla. 11. Cronograma de Capacitacion
FUENTE: Elaboracion propia

Para tener una secuencia logica y ordenada al implantar la capacitacién, se elaboré un
cronograma que permitiera calendarizar los dias previstos para cada una de las
personas encargadas de realizar el registro de néminas, contando con un espacio y
tiempo necesario para llevarla a cabo satisfactoriamente. Como puede observarse en el
cronograma no seria posible aplicar la capacitacion a todas las personas en un mismo
dia, ya que todas ellas pertenecen a un rancho distinto, por lo tanto se propuso

establecer diferentes fechas para lograr que todos ellos la tuviesen.

Al tener ya establecidas las fechas en la que se llevd a cabo la capacitacion se
comenz0 a instruir a las personas seleccionadas para esta actividad con los siguientes
temas:

e La importancia de llevar un buen registro de nominas

e Presentacion de los cédigos de actividades existentes

e Como usar los nuevos formatos

e Ventajas de usar los nuevos formatos
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Al finalizar dicha actividad la empresa tendrd muchos beneficios ya que se ha

demostrado ser un medio muy eficaz para hacer productivas a las personas, su

eficacia se ha demostrado en mas del 80% de todos los programas de capacitacion.

Ejemplo de los cédigos de actividad del sistema de captura:

Preparacion de Terreno

"010203
"010204
"010205
"010303
"010304
"010403
"010404
"010502
"010503

010504

"010506
"010603
"010604
"010703
"010704

"010803

TRACTORISTA MO

DESVARANDO MO

DESVARADO HE

TRACTORISTA MO

RASTRA HE

TRACTORISTA MO

SUBSUELO HE

TRACTORISTA MO

CARGADOR MO

APLIC ESTIERCOL
MO

INCORPO

ESTIERCOL HE

TRACTORISTA MO

VOLTEO HE

TRACTORISTA MO

DESTERRONADO

HE
TRACTORISTA MO

sembrado/plantacién | Desarrollo cultivo |

"020103
"020104
"020203
"020205
"020301
"020302
"020401
"020402
"020503

020504

"020505
"020602
"020603
"020604
"020606

020702

SELECCIONAND
O AIO MO
SELECCION DE
AJOS HE
DESGRANANDO
MO

DESGRANE HE

SELEC SEMILLA
MO

SELEC SEMILLA
HE

CURANDO
SEMILLA MO
CURANDO
SEMILLA HE
TRACTORISTA
MO

AYDTE
FERTILIZANDO
MO

FERTILIZ DE
FONDO HE
MARCANDO
HILOS MO
TRACTORISTA
MO

AYDTE COLOC
CINTI MO
COLOC DE
CINTILLA HE
SEMBRANDO
MO

Fig. 10. Cddigos de Actividades

"030101
"030102
"030108
"030201
"030202
"030205
"030206
"030301
"030302

"030305

"030401
"030402
"030405
"030501
"030503

"030505

REGADOR MO

AYUDANTE
REGANDO MO
RIEGO HE

AMARRANDO MO

PONIENDO
ESTACAS MO
TRACTORISTA MO

TUTORADO HE

TRACTORISTA MO

AYDTE APLIC
AGROQ MO
APLICAR
AGROQUIM HE

TRACTORISTA MO

AYDTE
FERTILIZNDO MO
FERTILIZACION HE

DESHIERBANDO
MO
TRACTORISTA MO

AYDTE
TRACTORISTA

"040101
"040102
"040103
"040104
"040105
"040106
"040203
"040204
"040205

040303

"040304
"040403
"040404
"040405
"040501

"040503

FUENTE: Elaboracion propia

Cosecha
CORTADOR MO

EMPACADOR X HR
MO

ENCARGADO X HR
MO

RECOLEC DE TALLO
HE

EMPACADOR X PZA
MO

ENCARGADO X PZA
MO

TRACTORISTA MO

AYDTE REC CINTLLA
MO

RECOLEC DE CINTI
HE

TRACTORISTA MO

CUL O AFLO DE SUE
HE
TRACTORISTA MO

AYDTE
ACUCHLLANDO MO
ACUCHILLADO HE
SACUDIENDO MO

SACUDIR HE

"050103
"050104
'050105
'050106
"050201
'050202
'050203
"050301
'050302

"050402

"050403
"050503
"050504
"050601
"050604

"050605

TRACTORISTA
MO
AYUDANTE MO

coLoc
PLASTICO MO
INSTA DE
PLASTICO HE
COR TALL/RAI X
HR MO

CORTE
TALLO/RAIZ HE
COR TALL/RAI X
PZ MO
SUPERVISANDO
MOl

SUPERV DE
CALIDAD HE
CARGADO Y
ACARREO MO

CARGADO/TRASL
ADO HE
TRACTORISTA
MO

DESVARADO HE

TRACTORISTA
MO

AYDTE QUIT
PLASTI MO
QUITANDO
CINTILLA MO

Uno de los puntos importantes en la capacitacion fue el dar a conocer los codigos

manejados por la empresa Los Rancheros Hermanos Narvaez, puesto que esta serie

de numeros son los que identifican el tipo de actividad de acuerdo a la etapa del cultivo.

Por lo cual deben ser utilizados al llevar a cabo el registro de las néminas para que se

agilice el trabajo tanto para el personal que los registra como para el que los captura.
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Resultados

Los resultados que a continuacion se presentan estan dados en cinco pasos los cuales
fueron esenciales para la realizacion del manual de procedimientos para la captura de

néminas.

1. Buscar y analizar
informacioén
necesaria para la
captura de nominas

2. Mostrar el
proceso'de captura

3 mediante un
diagrama de flujo

3. Descripcion
detallada del
proceso de captura
de nominas

4. Tablas
comparativas

5. Implementacién
del manual
mediante la
capacitacion

Fig. 11. Representacion grafica de los resultados por pasos

Fuente: Elaboracion propia

PASO 1. Buscar y analizar informacién

La informacion que se recabd para realizar el manual de procedimientos fue

proporcionada del sistema de la empresa generado para dicha actividad, el cual facilitd

la investigacion ya que este contiene datos que fueron la base para crear el manual.

Alguna de esta informacion fue:
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Informacion para la captura de nédminas:

RANCHOS CULTIVOS ETAPAS
e Don Primo e Ajo perla, california, ® Preparacion de
e Conchita violeta, jaspeado terreno
e El Durazno ¢ Chile Pasilla, ancho, e Sembrado/Plantacion
e El Rosario guajillo, mulato, de e Desarrollo cultivo
e San Carlos a.rbol e Cosecha
e Altamira * Jitomate toro e Post cosecha

e Tomatillo tomata
e Tuna roja pelona
e Maiz

e Hortalizas

e Chaparrosa
e El Patriarca
e San Antonio
e Santa Lucia
e Las Palmas

Fig.12 .Informacion del sistema de la empresa
FUENTE: Elaboracion propia

Esta informacidon se obtuvo, se proces6 y se empled de forma que se ajustara a la
realizacion del manual de procedimientos, ya que no tiene sentido adquirir informacion
si no es para aplicarla.

Todos estos datos fueron fundamentales e indispensables al momento de comenzar el
proceso; el conocer los ranchos, los cultivos y las etapas ayudaron considerablemente

al desarrollo eficaz y agil de la ejecuciéon de dicho manual.

PASO 2: Diagrama de flujo del proceso de captura

El objetivo de realizar un diagrama de flujo fue representar graficamente las distintas
etapas del proceso de captura de ndminas y sus interacciones, para facilitar la
comprension de su funcionamiento. Ademas fue util para analizar el proceso actual, y
proponer mejoras.

Algunos de los resultados que arroj6 fueron:
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e La compresion del proceso a través una descripcion visual de las actividades
implicadas en el proceso.

e Identificacién problemas y oportunidades de mejora del proceso.

e Deteccion de actividades o grupos de actividades que reducen la calidad y la
productividad.

¢ El analisis de opciones de mejoramiento

PASO 3. Descripcion del proceso

Revisary
analizar datos
con la
finalidad de

Verificar
informacion

Recibir Realizar un

informacion y conteo por Iniciar captura
analizarla asistencias

en la base de

datos que

concuerden
las cantidades

Fig.13 .Descripcion general del proceso
FUENTE: Elaboracion propia

La figura 13 nos muestra un panorama general de lo que fue la descripcion del proceso
de captura, esta fue disefiada de tal manera que detallara cada uno de los pasos, los
cuales ayudaron notablemente a comprender de una forma sencilla y clara el camino
correcto de la actividad, desde el momento en el que se abre el archivo, el como utilizar

las tablas, los datos a capturar, etc. hasta el momento en que se termina el registro
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exitosamente. El proceso no solo indica como capturar ndminas sino que explica que

hacer en caso de existir alguna falla.

Ejemplos del llenado de los nuevos formatos para el registro de néminas:

NOMBRE NO. RANCHO cuLTivo/ LOTE NO. ASIST. HE
NOMINA VARIEDAD ACTIVIDAD | /PZAS

Acosta Esparza Jesus 9546 DP BR/TL 21 020706 1 N/A
Esparza Rivas Leticia 9520 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Esquivel Rodriguez Petra 9531 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Garcia Garcia Daniela 9694 DP BR/TL 21 039805 1 N/A
Gonzalez Esparza Armando 9536 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Gonzalez Esparza Moises 9537 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Gutierrez Dias Alejandro 11444 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Herrera Rivas Gapar 9541 DP BR/TL 21 039805 1 N/A
Herrera Torres Dulce Briana 9521 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Lechuga Gonzalez Juan Jose 9968 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Montes Dias Angelica 9522 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Morales Rodriguez Manuel 9638 DP BR/TL 20 039805 1 N/A
Puentes Flores Lidia 13027 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Roman Rodriguez Alfredo 13026 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Garcia GarciaJuan Omar 13028 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Reyes Esparza Gustavo 9980 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Martinez Esparza Ruben 9651 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Gonzales Torres Pedro 9991 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Ruben Montes Martinez 9516 DP BR/TL 20 039805 1 N/A

Tabla 12. Nuevo formato para el registro de néminas
FUENTE: Elaboracion propia

El nuevo formato de ndéminas fue muy atil puesto que al momento del registrar la

informaciéon la actividad fue notablemente mas sencilla que en el formato antes

utilizado, ya que ademas de los factores utilizados por la empresa los Rancheros

Hermanos Narvaez este contiene el codigo de actividad que facilitara el problema de la

variabilidad de nombres de actividades.
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PASO 4. Tablas comparativas

CHECK LIST Para la hoja de captura de ndminas
Empresa Propuesta
¢Es de facil llenado? Si Si
¢Tiene secuencia? si si
¢éLlaclaridad en los escritos es buena? no si
¢Cuenta con una buena redaccidon? no si
¢éLos datos concuerdan? no Si
¢Se conocen con exactitud las actividades? no si
élainformacion es repetitiva? si no
¢Los escritos tienen limpieza (estetica)? no si

Tabla 13. Check list de la hoja de nébmina

FUENTE: Elaboracion propia

El check list que se muestra en la parte superior indica los resultados obtenidos en las
tablas comparativas; en primer instancia se encuentra la hoja de captura de nominas
elaborada por la empresa, la cual mostro deficiencias en la mayoria de los aspectos ya
gue no tiene informacién clara, ni buena redaccion asi como la falta de claridad o
exactitud en las actividades realizadas. La hoja de captura propuesta es mas concreta
y sencilla puesto que muestra un apartado en el que se registra el nimero de codigo en
lugar del nombre de la actividad que facilitara ampliamente la tarea del personal
encargado, ademas de que la informaciébn no sera repetitiva y tendrd una mejor

estética.

PASO 5. Implementacion del manual mediante la capacitacién

Finalmente en la implementacion del manual se realizé el ciclo de Deming el cual nos
sirvi6 como herramienta para realizar mejoras continuamente al proceso de captura ya
gue muestra como planear una accion, hacerla, revisarla para ver cobmo se conforma al

planear y actuar en lo que se ha aprendido.

Para llevar a cabo la capacitacion se realiz6 un cronograma el cual contiene las fechas,

el rancho y el nombre de las personas a las que se les aplico la capacitacion, esta fue
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una forma de poder cumplir con una serie de capacitaciones teniendo en cuenta una

secuencia determinada y un tiempo establecido.

Cronograma de capacitacion:

1 Agustin Gomes C. Conchita
2 Valeria Arleti Mendoza M. Conchita
3 Martin Montellano El Durazno
4 Jose Ramon Martines Chavez. | El Durazno
5 Yani Herrera El Rosario
6 J. Cruz Rodriguez Zamora San Carlos
7 Rogelio Aguirre Martinez San Carlos
8 Alfredo Flores Martinez Don Primo

Tabla. 14. Cronograma de Capacitacion Resultados
FUENTE: Elaboracion propia

En base a los métodos utilizados se pudo llegar a conocer algunos de los beneficios
gue se obtuvieron al finalizar dicho proceso, alguno de ellos se muestran a

continuacion:

Reduccidn de tiempo
promedio de
aclaraciéon de dudas

Reduccién de
esfuerzos invertidos
en ejecutar la ndmina

Reduccion de errores
de calculo

Reduccidn del tiempo
del ciclo normal de la
némina

Fig. 14. Beneficios alcanzados del manual de procedimientos para la captura de néminas
FUENTE: Elaboracion propia
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La capacitacion fue un medio que permitid aumentar la eficacia en los encargados del
registro de ndminas y que proporciono resultados como la reduccion del tiempo de
captura, facil solucién de problemas y toma de decisiones, disminucién de errores de
calculo, facilitado asi la capacitacion y el adiestramiento a las personas que se

incorporen a dicha actividad

Ejemplos de los resultados de las hojas de captura propuestas para el registro de néminas:

LISTA DE ASISTENCIA DIARIA 2013

SEMANA DEL 13 AL 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2013

LA VICTORIA EV
38
CUADRILLA: SAN CARLOS PASO LISTA: Martin Montellanc
. CULTIVO/ No. DE No. De COSTO TOTAL
DIAS LOTE i

VARIEDAD ACTIVIDAD |Trabajadores [POR ACTIVIDAD
VIERNES Brocoli Org 16Y17 041101 19 $15
SABADO Maiz 01 041101 19 $150
DOMINGO
LUNES Brocoli Org 16Y 17 041101 18 $150
MARTES Brocoli Org 16Y17 041101 18 $150
MIERCOLES | Brocoli Org 16Y17 041101 19 $150
JUEVES Brocoli Org 16Y17 041101 19 $150

FUENTE: Elaboracion propia

Fig. 15. Ejemplo del llenado de los nuevos formatos de némina
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NOMBRE NO. RANCHO cuLTIivO/ LOTE NO. ASIST. HE
NOMINA VARIEDAD ACTIVIDAD | /PZAS

Acosta Esparza Jesus 9546 DP BR/TL 21 020706 1 N/A
Esparza Rivas Leticia 9520 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Esquivel Rodriguez Petra 9531 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Garcia Garcia Daniela 9694 DP BR/TL 21 039805 1 N/A
Gonzalez Esparza Armando 9536 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Gonzalez Esparza Moises 9537 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Gutierrez Dias Alejandro 11444 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Herrera Rivas Gapar 9541 DP BR/TL 21 039805 1 N/A
Herrera Torres Dulce Briana 9521 DP BR/TL 21 020702 1 N/A
Lechuga Gonzalez Juan Jose 9968 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Montes Dias Angelica 9522 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Morales Rodriguez Manuel 9638 DP BR/TL 20 039805 1 N/A
Puentes Flores Lidia 13027 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Roman Rodriguez Alfredo 13026 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Garcia Garcia Juan Omar 13028 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Reyes Esparza Gustavo 9980 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Martinez Esparza Ruben 9651 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Gonzales Torres Pedro 9991 DP BR/TL 20 020702 1 N/A
Ruben Montes Martinez 9516 DP BR/TL 20 039805 1 N/A

Fig. 16. Ejemplo del llenado de los nuevos formatos de némina 2
FUENTE: Elaboracion propia

Al finalizar el manual de procedimientos para la captura de nominas del area de costos
de mano de obra y al momento de implementar dicho manual mediante una

capacitacion al personal encargado del registro, se emplearon los formatos propuestos

los cuales arrojaron beneficios que a continuacién se mencionan :

e Facil registro de la informacién

e Secuencia logica

e Claridad en los datos

e Informacion congruente

e Conocimiento exacto del codigo de actividad

e Reduccién de la variabilidad de los nombres de actividades

e Mayor limpieza en los escritos




Conclusiones
El proyecto que se realizé contribuyo de manera muy importante al area de costos de
mano de obra ya que se realiz6 un manual de procedimientos que identifico y resalto

los puntos que hay que cubrir para llevar a cabo una correcta captura de néminas.

Dentro de los puntos que se consideraron mas importantes dentro de un proyecto de
esta naturaleza fueron las necesidades reales de las personas que trabajan dia a dia
con los sistemas de captura y que se involucran mas en el proceso de implementacion

del sistema.

Como se mencion6 a lo largo de este informe técnico uno de los problemas mas
frecuentes para que un sistema no cumpla con el objetivo, es no conocer el proceso de
captura y no contar con la informacién correcta, la mayor causa para que una
implementacion fracase es hacer a un lado a los encargados de tal actividad que

trabajan en la operacion diaria de la empresa.

El impacto que tuvo la realizacibn del manual de procedimientos y la capacitacion
implantada en el personal de la empresa fue la facilidad de aprendizaje al adquirir los

conocimientos del proceso de captura de néminas.

El departamento de costos de produccion fue uno de los principales beneficiados
puesto que se agilizo notablemente el tiempo del ciclo de la captura de nGminas, ya
gue con el manual se adentraron al sistema conociendo cada una de las partes que
integran el proceso de captura, desde revisar las néminas fisicamente hasta la el
término de la misma, y con ello el area es mas eficaz y eficiente. Finalmente el mayor
beneficio que obtuvo la empresa fue contar con un manual de procedimientos para el
departamento de costos de produccion, el cual disminuyo costos al no tener
demasiadas personas en la misma actividad, al reducir el tiempo que se lleva trabajar

en la captura de ndminas, asi como la poca rotacion del personal.
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Conclusions

The project that was realized | contribute in a very important way to the area of costs of
workforce since a manual of procedures realized that | identify and highlight the points

that it is necessary to cover to carry out a correct capture of lists.

Inside the points that were considered to be more important inside a project of this
nature they were the royal needs of the persons who work day after day with the
systems of capture and who interfere more in the process of implementation of the

system.

Since there was mentioned along this technical report one of the most frequent
problems in order that a system does not expire with the aim, it is not to know the
process of capture and not to possess the correct information, the major reason in order
that an implementation should fail is to do aside the managers of such a activity who are
employed at the daily operation of the company.

Impact that had the accomplishment of the manual of procedures and the training
implanted in the personnel of the company was the facility of learning on having

acquired the knowledge of the process of capture of lists.

The department of costs of production was one of the principal beneficiaries since |
improve notably the time of the cycle of the capture of lists, since with the manual they
entered to the system knowing each of the parts that integrate the process of capture,
from the lists checking physically even the term of the same one, and with it the area is
more effective and efficient. Finally the major benefit that obtained the company was to
possess a manual of procedures for the department of costs of production, which |
diminish costs on not having had too many persons in the same activity, on having
reduced the time that removes to be employed at the capture of lists, as well as small

rotation of the personnel.
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Programa de actividades Cronograma de actividades

1. Buscar informacion actual y especifica de los métodos que son utilizados en |a captura de nominas en el drea de costos de produccion

2. Analizar la informacién relevante en conjunto con el responsable del area para determinar que datos seran utilizados para la
realizacion del manual de procedimientos

3. Registrar la informacion para describir el proceso y el método de trabajo mediante un diagrama de flujo

SEM 3]SEM 4]SEM 1]SEM 2]SEM 3]SEM 4]SEM 5|SEM 1]SEM 2]SEM 3]SEM 4]SEM 1]SEM 2[SEM 3[SEM 4]SEM 1
o [ e e o] @ O T I R
Qo Qo el el Qo Qo el el Qo ~
ACTIVIDADES S| 5| 5| 5|8 | 5|55 |5|5|5 5| ¢s5]|°¢%
sl 8|8 8|58 |&8|&8|&8|8|3|3|3]|3]|%8
3 3 3 3 3 o [¢] [e] o z z z z a

4. comenzar con la estructuracion del manual de procedimientos donde se redactara la introduccion y los objetivos

5. Redactar la definicion del manual de procedimientos asi como la utilidad y alcance que tendra este dentro de la empresa

6. Descripcion de los procedimientos en forma narrativa y secuencial

7. Realizar tablas donde se muestren los ejemplos de como se lleva a cabo la captura de las nominas

8. revision del manual de procedimientos con el asesor interno y externo

9. Implementacion del manual de procedimientos mediante la capacitacion del personal encargado del llenado de los formatos para la
captura de las nominas

10. Anélisis e interpretacion de los resultados

11. Redactar las conclusiones obtenidas en la capacitacion del personal seleccionado mediante laimplementacion del manual de
procedimientos
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